Dyrektor
Powiatowego Zarzadu Drég w Siemiatyczach
oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Gléwny ksiggowy

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkéw glownego ksiggowego;

4) nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

5) spelnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej trzyletnig praktyke¢ w ksiggowosci,

b) ukonczyt szkole s$rednig, policealna lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng
i posiada co najmniej szescioletnia praktyke w ksiggowosci,

¢) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow,

6) stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

7) nieposzlakowana opinia;

8) znajomo$¢ przepisow ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci
oraz dyscypliny finanséw publicznych;

9) znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej;

2. Wymagania dodatkowe:

1) Kursy doskonalace.
2) Dos$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych.
3) Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.
4) Biegta znajomos$¢ obstugi programéw finansowo - ksiggowych.
5) Znajomo$¢ Systemu Bankowosci Elektroniczne;j.
6) Znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie:
a) administracji samorzadowej,
b) kodeksu postepowania administracyjnego,
¢) sprawozdawczo$ci budzetowe;j,
d) prawa podatkowego (w tym podatku VAT),
e) ustawy o zaméwieniach publicznych,
f) Kodeksu pracy,
g) przepiséw dotyczacych zasad wykorzystania Srodkéw unijnych.
7) Umiejetnos$é podejmowania samodzielnych decyzji.
8) Umiejetnosé wspoélpracy w zespole, odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢, wysoka
kultura osobista.




3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

)
2)
3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

Prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki zgodnie z ustawa o ROR,
Finansach Publicznych oraz innymi przepisami prawa .

Dokonywanie  wstepnej kontroli  zgodnosci operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym.

Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Dysponowanie $rodkami pieni¢znymi jednostki na wszystkich rachunkach
bankowych, zasad rozliczen i ochrony wartosci pieni¢znych, dyspozycja
otwierania, zamykania, zerowania rachunkéw bankowych.

Sporzadzanie planow dochodéw i wydatkéw, sprawozdan budzetowych
i finansowych jednostki.

Monitorowanie uméw, porozumien zawartych z gminami w sprawie udzielenia
pomocy finansowej na zadania inwestycje, dokonywanie rozliczen tych
inwestycji oraz zwrotu dotacji.

Wdrazanie przepisow ogdlnych w zakresie rachunkowosci, inwentaryzacji,
obiegu dokumentéw, oraz innych dotyczacych gospodarki finansowej
i budzetowe;.

Nadzor nad prawidlowoscia prowadzenia rachunkowosci i gospodarki
finansowej. Kontrola wykonania planu , zaangazowania wydatkéw do planu.
Obstuga programéw Finansowo —ksiggowego Tytan SQL FK, Bankowego
pekaobiznes24, R-vat, SmartDoc.

10) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.
11) Nadzér i wykonywanie innych prac z zakresu prowadzenia rachunkowosci

i gospodarki finansowe;j.

4. Warunki zatrudnienia:

1) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat;

2) Wynagrodzenie zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikow Powiatowego
Zarzadu Drog w Siemiatyczach;

3) Praca w pomieszczeniu biurowym z wykorzystaniem komputera i urzadzen
w budynku Powiatowego Zarzadu Drog w Siemiatyczach ul. 11 Listopada 253,
17-300 Siemiatycze, I pigtro;

4) Praca w godzinach 7%°-15%.

5. Informacja dot. wskaZnika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Powiatowym Zarzadzie Drég w Siemiatyczach, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacii zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepelnosprawnych, wyniost powyzej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny;

2) Zyciorys (CV);

3) Oswiadczenie o posiadania obywatelstwa polskiego;

4) Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych — wyksztalcenie oraz wymagane
uprawnienia i dodatkowe kwalifikacje

5) Kserokopie = $wiadectw  pracy  dokumentujgce  wymagany  staz = pracy
i zaswiadczenie dokumentujace obecne zatrudnienie;

6) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.




7) O$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych.

8) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

9) Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesow rekrutacji.

10) Kwestionariusz osobowy stanowigcy zalgcznik do niniejszego ogloszenia.

Kazdy dokument skladany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie
potwierdzony za zgodno$¢ z oryginalem przez skladajgcego ofert¢ poprzez umieszczenie
na kserokopii zwrotu ,,stwierdzam zgodnos¢ z oryginalem”, miejscowosé, data, czytelny
podpis.

Dokumenty, ktére zostang zloZzone po terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku
niedostarczenia kompletu wyzej wymienionych dokumentéw kandydat nie spelni
wymogéw formalnych zawartych w ogloszeniu i nie zostanie dopuszczony do dalszego
postgpowania kwalifikacyjnego.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé osobiscie w siedzibie Powiatowego
Zarzadu Drég w Siemiatyczach (sekretariat pok6éj nr 4) w godz. od 7% do 15%
lub przesta¢ na adres: Powiatowy Zarzad Drog w Siemiatyczach 17-300 Siemiatycze,
ul. 11 Listopada 253 w zaklejonej kopercie z adnotacja: .,Nabdér na kierownicze
stanowisko urzgdnicze - Glowny Ksiegowy” w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 16 sierpnia 2019r. do godz.15% (decyduje data faktycznego wptywu do PZD
w Siemiatyczach)

. Inne informacje:

1) oferty ktére wplyna po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane,

2) oferty przestane poczta elektroniczng nie bedg rozpatrywane,

3) osoby ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane,

4) osoby spelniajagce wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowane
o terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego — prosi si¢ o podanie numeru
telefonu do kontaktu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
( http://bip.pzds.st.siemiatycze.wrotapodlasia.pl/ ) oraz na tablicy ogloszen Powiatowego
Zarzadu Drog w Siemiatyczach.

Powiatowy Zarzad Drég w Siemiatyczach zastrzega sobie mozliwosé
uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

Siemiatycze , dnia 01.08. 2019r. Dyrektor

Powiatowe

Zarzadu
iatyczach

inz, Jan Samagjiu




Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych informuje, iz:
. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Zarzad Drég (PZD)
w Siemiatyczach, z siedzibg ul. 11 Listopada 253, 17-300 Siemiatycze.
. Moze Pan/Pani skontaktowa¢ si¢ z naszym Inspektorem Ochrony Danych Panig Eweling
Luniewskg adres e-mail: iod@pzdsiemiatycze.org, tel. 856552680
. Zbierane dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
stanowisko Glowny ksiegowy na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ ie oraz art.. 9 usta. 2 lit. b
ogblnego rozporzadzenia oraz na postawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r., poz. 902)
. Dostep do Panstwa danych osobowych bgda posiadali upowaznieni pracownicy
Powiatowego Zarzadu drég w Siemiatyczach oraz inne podmioty uprawnione
do uzyskania danych osobowych na podstawie obowigzujacych przepisow prawa.
. Panfstwa dane osobowe moga by¢ przekazywane do panstw trzecich na podstawie uméw
miedzynarodowych, ktérych strona jest Rzeczpospolita Polska,
. Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem
Prezesa rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolity rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakladowych (dz. U. Nr 14, poz.67)
. Ma Pan/Pani prawo dostepu do tresci podanych danych oraz mozliwosci ich uzupelnienia
i aktualizowania. Ma Pan/Pani prawo zada¢ wstrzymania przetwarzania, lub usunigcia
danych, ktére zebraliSmy za Pana/Pani zgodg. Roéwnoczesnie ma Pan/Pani prawo
do przeniesienia danych osobowych.
. Dane osobowe, ktore zebraliSmy na podstawie odrebnych przepiséw prawa bedziemy
przetwarza¢ przez okres niezbgdny do realizacji zadan publicznych, a nastgpnie w celach
archiwizacyjnych. Dane osobowe, ktore zabraliSmy na podstawie Pana/Pani zgody
bedziemy przetwarza¢ do czasu utraty ich przydatnosci dla PZD w Siemiatyczach
lub momentu cofnigcia zgody.
. Podane przez panstwa danych osobowych jest warunkiem ustawowym, niezbgdnym
dla celéow zwiazanych z przeprowadzeniem procesu rekrutacji na stanowisko Giéwnego
ksiegowego , nie podanie danych wyklucza z procesu rekrutacji.

10. Pana/Pani dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany.




